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システム全体の構成
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システム全体の構成
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メニューをクリックすると、他のページへ移動します。
本の目次のようなものです。

実際の作業を行うスペースで、画面中央に配置され
ます。
本システムでは、書類の追加・編集や進捗の確認な
どできます。

メインナビゲーション ワークエリア



ISMSコンパス概要
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概要タブ：ISMSコンパス情報編集

①

②
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ISMSコンパス利用組織名と ISMSコンパス概要は、システムの
初期設定時にシステム側で記述しています。
必要に応じて内容を変更してください。

 概要タブで、 ISMSコンパス名や説明文などの情報を編集できます。

 変更を保存をクリックすると、編集した内容が保存されます。



書類
各種書類の操作方法概要

7



ISMS取得・運用書類

①

②
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③

④

メニュー「 ISMS取得・運用・書類」クリックで書類タブが開き
ます。

書類タブで ISMS取得・運用に必要な書類の作成・編集や、
確認 or 承認ができます。

「+」ボタンはアコーディオンメニューになっていて、開くと書
類が表示されます。

「+」ボタンが表示されていない書類名をクリックすると、対
象の書類ページに移動します。 （次ページ参照）



ISMS取得・運用書類

①
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前ページ④の処理を行うと以下のように表示されます。

②

・書類名
　デフォルト：OneDrive上ファイル名にしています。
　必要に応じて、書類名の変更ができます。

③

④

⑤

⑥

・申請者
　作成した書類を確認者 or 承認者へ回覧する申請者ユーザーを選択します。
・回覧者
　作成した書類を確認 or 承認してほしいユーザーを選択します。
・回覧理由
　作成した書類の回覧理由を設定することができます。・「変更を保存」ボタン

　編集した内容を反映するときに押してく
ださい。 ・親書類

　記録類を作成する時に使用します。
（詳細は「書類作成からリンク挿入までの流れ」で説明します）

・申請 or 確認 or 承認日
　書類の申請 or 確認 or 承認の日付を指定します。
・希望日（確認 or 承認）
　書類が確認 or 承認される予定の日付を指定します。

クリックするとファイルが別タブで開き
ます。

・Microsoft Word文書Microsoft 
Word Online
・Microsoft Excel文書Microsoft 
Excel Online
　
上記を使用して、Webブラウザ上で
編集できます。



確認 or 承認を得るための操作
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確認 or 承認を得るための操作

②
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③

②回覧者
「回覧者」では、作成した書類を確認 or 承認してほしいユーザーを選択します。
（次の処理（確認 or 承認）をしてほしい人を選択）

③回覧理由
「回覧理由」では、作成した書類の回覧理由を設定することができます。

　1．確認：確認者へ確認してほしい書類を提出するときに選択します。
　2．承認：確認者が承認者へ承認してほしい書類を提出するときに選択します。
　3．完了：承認者が書類を承認した場合に選択します。
　4．差し戻し：書類を申請者へ返すときに選択します。

①申請者
「申請者」では、作成した書類を確認者 or 承認者へ回覧する申請者ユーザーを選択しま
す。

①



確認審査・承認を得るための操作②
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③

③担当書類選択
左メニューの「担当書類選択」をクリックするとログインしているユーザー
の権限に対応した書類が表示されます。



メモ（コメント）

13



メモ（コメント）
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「コメントを書く」にコメントを記入することができます。 「コメント」をクリックするとコメントを残すことができます。

メモタブではコメントを残すことで意見交換などができます。



進捗状況
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進捗状況
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各ユーザーが担当している書類数や状態、進捗率が確認できます。

「メンバーでフィルタリング」で各ユーザーの進捗状況グラフが確認できま
す。

親書類の進捗状態が確認できます。

進捗タブでは書類の状態、進捗状況を一覧で確認できます。



メンバー
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メンバー
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メンバータブでISMSコンパスに関わるメンバーを設定します。

本システムに登録しているユーザーを選択します。

メンバーを保存をクリックで、選択したメンバーを保存します。
すべて選択をクリックでメンバー全員を一括選択できます。



メール設定
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メール設定

①

②

③
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設定タブから、通知メールの内容を設定することができます。

メールで通知される、項目を設定することができます。

新しい書類が作成された場合、書類が完了した場合、 ISMSコンパスや書
類にコメントがあった場合など、様々なイベントに対する通知を個別に設
定できます。

特定のメールアドレス宛に追加で通知を送信する場合に、メールアドレス
を入力します。
複数のメールアドレスを入力する場合は、カンマで区切ります。

変更が完了したら、「設定を保存」ボタンをクリックします。



カレンダー機能
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カレンダー機能①

① ②
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メニューの「カレンダー」をクリックすると、カレンダー画面が表示されま
す。

書類が開始日や期日に基づいてカレンダー上に表示され、スケジュールを直感的に把握できます。



カレンダー機能②
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④

③

「ISMSコンパス」「チーム」「アサイン」「状態」各項目の選択で、カレン
ダーの絞り込みができます。

カレンダーに表示してある書類（オレンジ表示の部分）をクリックすると、
書類タブの編集ページに移動します。



補足
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補足：書類の階層表示について
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親書類：階層が一番目の書類。
子書類：親書類の配下に作られる書類。（親書類の＋ボタンをクリックした時に表示される）
孫書類：子書類の配下に作られる書類。（子書類の＋ボタンをクリックした時に表示される）

親書類

子書類

親書類

子書類

孫書類

各種書類はOneDriveにて管理しています。親子孫関係は OneDrive内のフォルダの構造を反映しています。


